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Birim Mali Isler ve Muhasebe Birimi
Gorev Adi Mutemetlik memuru

KURUM _ ~ _ — _ :

BILGILERI Amir ve Ust Amirler Birim Sorumlusu, Fakulte sekreteri, Dekan

Yardimcilari, Dekan

Gorev Devri

Gorev amaci

Fakultenin gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine gbére ve goérevi
kapsamindaki mevzuata uygun olarak yuritilmesi amaciyla mutemetlik islemlerini
kayit altina alarak yurttar.

Temel is ve Sorumluluklar

. Fakilte bitcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
. Giderlerin kanun, tlzltk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
. Butin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.
. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglar.
. Fakullte uygulamalariile ilgili ek ders cizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gerceklestirir,
yazismalarini 6grenci isleri ve personel birimleri ile esgidimli olarak yarutar.
. Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gegim indirimi bordrolarini hazirlar.
. Akademik ve idari personelin aile yardimi ve ¢ocuk yardimi bordrolarini hazirlar.
. Akademik personele ait ek ders bordrolarini yapar.
. Personelin yurt ici ve yurt disi gecici gérev yolluklari ile strekli gérev yolluklari icin
gerekli Dekanlik olurunu aldiktan sonra islemleri hazirlar ve 6deme emirlerini diizenler.
10. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6édemelere ait kisi borcu bor¢ onayi
belgelerini dizenler.
11.Akademik ve idari personelin sosyal guvenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal
Guvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yUkler.
12.Akademik ve Idari Personelin fazla mesaisinin kontroliinii fakiilte sekreteri kayitli
sekilde yapar.
13.0n mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibini yapar.
14.Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerin takibini yapar.
15. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar tutar bu kesintiler ile ilgili isleri
yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.
16. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
17.Personel giysi yardimi evraklarini hazirlar.

1 A WNRE

O 00N

18.Aylik maas, 6zluk haklari ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, her tirlG
yazismayi yapar.
19.Sendika aidatlarinin takibi ve ilgili sendikalara postalanmasini yapar.

Kalite Yonetim Sistemi Klasorinde bulunan belge gincel ve kontrollG olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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20.Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesini ve kontrolliini saglar.

21.Fakulteden maas alan personelin maas bilgilerinin otomasyon sistemine girisini yapar.

22.Kademe ve kidem terfilerinin takibi, aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan
atanan personelin kisitl maaglarini hazirlar.

23.Bordro ve banka listesinin hazirlar.

24. Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tarli dokimanin
arsivlenmesini yapar.

25. Sayistay denetcilerince istenen evraklar dizenlenerek génderilmesi kontrol sonucunda
sahislara gikarilan borglarin tahsilini yapar.

26. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu dizenlenmesini yapar.

27. Istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil edilmesini yapar.

28. Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi dlizenler.

29. Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhdi ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisini yapar.

30. Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar

31. Yazilan yazilar paraf eder.

32. Birimi ile ilgili yazilari teslim alir ve tutanaklari imzalayarak dosyalar.

33. Gorevini kalite yonetim sistemi politikasi, hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yaratdr.

34. Is guvenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi
kullanir.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Kalite Yonetim Sistemi Klasorinde bulunan belge gincel ve kontrollG olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.



